¢ VERA
% CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

VERACRUZ ‘AT
GOBIERNO *Bray:
DEL ESTADO °)

MANUAL

Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Servicio PUblico de Carrera

Elaboro:

Subsecretaria de Finanzas y Administracion
Direccion General de Administracion
Subdireccitn de Arquitectura Organizacional

Xalapa - Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, julio de 2023



Pl I%: SEFIPLAN géﬁé Manual Especifico de Procedimientos
DEL ESTADO s Secretaria de Finanzas K_‘

Al Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

Indice
L Presentacion 1
il ESTTUCTUIE OTGANICA.......oococcooooeeveeeeeveeesessee s sssssss s sssssse s ssssses s sssss s ssss s sss s sss55 s 5 s s s 3
M. Simbologia S
Iv. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo de la Subdireccion de Servicio Pablico de 5
CAITEID ...ooceeeeeeeeeeveeeeeeseeesssesseesess e see e85 58828585110
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pablico de Carrera..............icceeenseeseeeresssnen 7
1. Planificacion y Ejecucion de Eventos para la Profesionalizacion
del Personal de la Aministracion PUDICE ESTATAl ... ssssess s sssssses 8
2. Evaluacion del Desempefio de Profesionalizacion y la Capacitacion de los Servidores Pablicos....... 15
Departamento de Normatividad del Servicio Pablico de Carrera.......... 20
3. Gestion y Aprobacion de Convenios de Colaboracion con Instituciones Pablicas o Privadas
de EQUCACION € INVESTIGATION ..ovvotvvverrseeeerrssieseresssiieeesssiieeeess s ssssssssssssssessasssssssssssssssessssssssssassssssssssssssssssssssssssassssessss 21
4.  Elaboracion o Actualizacion de la Normatividad de la Subdireccion de
Servicio Publico de Carrera 31
5. Contratacion de Instructores de CapacitaCiOn EXTEINOS ... wwwvvveecresssesseeeeessssssssseeesesssssssssssseeessssssssssseeesesss 36
6. Elaboracion del Programa Anual de la Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera........meeeenee 43
7.  Elaboracion de Manuales de Operacion de los Procesos del Sistema del Servicio
PUDIICO 08 CBITEIS cvvreervreivvrssmeessseessssesssssssssssss s ssesssssesssesisssssssses s sssssssssssssees 8
8. Supervisidn a los Comités Dictaminadores en [as DEPENTENCISS........vvverereeeeeerrssssissssssssssssissssssseeses 55
S. Integracion y Resolucion al Recurso de ReViSiON.......eeeerseeeersseeen 61
Departamento de Capacitacion y Desarrollo.............cccc..... . 67
10. Elaboracion del Programa de CapaCitaCion INTEGIal ... erimerrrrimeressieseessssssessssssessesssssssssssssssssssssssssesss 68
1. Programacion e Imparticion de Cursos de CapaCitaCiON...........weeeeerrmeseessssessssssssssssssssssssssssesess 76
V. AANEXO ..ot R 86
FICNE dE rEGISTIO GBI @SPITANTE ...evveroeeeerssieeeeesseseesseieseessssssessssessss s ess s8R 87
VL. DIFECTONIO .....oooo e ssss s st 30
VIl FIrM@S 8 AULOTIZACION .......ooooeereeeeeeeeee s sese s s 28885888 91




j yamenyr : SEFIPLAN 5 g'g&aé Manual Especifico de Procedimientos
DELESTADO e, ez Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLD

I. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen palitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccion de Servicio Publico de
Carrera, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, ya que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las acciones realizadas con
la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los componentes del
control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores pablicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacién y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, madificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma légica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempeiiado el trabajo y el &rea responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los 6rganos y areas administrativas que
intervienen en el presente Manual.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autografa de los servidores puUblicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.
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I. Presentacion

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por la Contraloria General, obteniendo la informacién por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del anélisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

Insumos.

10 Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONDOAWN S

En el formato de Informacién del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estan adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subdireccion en las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Piblico de la Secretaris, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

Pag. 2



VERACRUZ . 222 VERA . -
GOBIERNO o iﬁfﬁlldghﬁy CRUZ Manual Especifico de Procedimientos
BELESTADD y Planeacién Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

% SEFIPLAN VERA

GOB[ERNO . Sceretaria de Finanzas G c Uz
DEL ESTADO e y Planeacion . R‘
ME LLENA DE ORGULLO
-
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L DE CONTROL ||  DECONSOLIDACIN, DE ANALISIS ¥ || PROFESIONALIZACION DEPARTAMENTO DE
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ
DEPARTAMENTO DE DERARTAMENTO DEPARTAMENTO
| CONTROL DE PLAZAS I DEPROCEDIMENTOS DE ORGANIZACION e o ko ilion B
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CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

. SEFIPLAN-03-CG-0484-35
ey 1demarzo, 2020 — —
< =3 -

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA i
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLICA
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l1l. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucion.

Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencicnal del procedimiento.

Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numeérica.

ao @[]

T Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
l seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcién del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de Procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

0o
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

1. Planificacién y Ejecucion de Eventos para la Profesionalizacion del Personal
de la Administracion Pablica Estatal.

2. Cédigo PR-SSPC-SFP-01-23
Organizar y promover las actividades de la profesionalizacion dirigidas al
3. Objetivo personal de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, para la atencion

de las necesidades de capacitacion detectadas.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

e Ley NUumero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley Nomero 584 del Servicio Pdblico de Carrera en la
Administracion Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fracciones LXIl y LXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso
consideraciones

1. Se consideran eventos de profesionalizacion a los diplomados, seminarios,
talleres y programas.

2. Los instructores externos que participan en los eventos de profesionalizacion
efectUan el mismo proceso que un instructor interno.

3. El personal aspirante a cursar alguno de los eventos de profesionalizacion
debe realizar un pre-registro y cumplir en su totalidad con los requisitos que
se establezcan en la convocatoria.

4. Los Requisitos de documentales en formato digital para la Convocatoria del
evento de profesionalizacién son los siguientes:

Cédula de identificacion del servidor pablico (ficha de registro).

Solicitud para cursar el evento de profesionalizacion.

Credencial del Instituto Nacional Electoral (INE).

Credencial laboral vigente.

Constancia de adscripcion emitida por el drea de Recursos Humanos.

Carta compromiso.

Fecha

Elaboracion

Febrero/2023

Elaboro Reviso Autorizo
Autorizacion . Subsecretario de . .
Director General de . Secretario de Finanzas
L - Finanzas y o
Julio/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

5. Los Instructores externos deben acreditar su especializacion para ser
seleccionados en la imparticion de los Eventos de profesionalizacién, de
acuerdo a las necesidades detectadas y a los requerimientos especificos de
las areas administrativas de la Secretaria o Dependencias y Entidades del
Poder gjecutivo.

7. Normaso
consideraciones

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA].
e Subdirector de Servicio Pablico de Carrera (Subdirector de SPC).

o Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera
8. Participantes (Jefe de Depto. de PSPC).

e Jefe de Departamento de Capacitacion u Desarrollo (Jefe de Depto. de CD).
¢ Analista Administrativo (Profesionalizacion) (Analista Admvo.).
e Instructor de Capacitacion (Instructor de Capac.).

e Servidores publicos (servidores).

¢ Reporte de deteccion de necesidades de capacitacion.

9. Insumo e Reporte de evaluacion del desempefio del personal capacitado de la
Secretaria.
e Diplomas o Reconocimientos.
10. Producto ¢ Reporte de resultados de profesionalizacién.

e Expediente del evento de profesionalizacion.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Pdblico de Carrera

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacién del Servidor
Puablico de Carrera

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Puablico de Carrera

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Pdblico de Carrera

Inicio del Procedimiento

Consulta en archivo el Reporte de deteccion de necesidades
de capacitacion (Reporte de deteccién de necesidades) y el
Reporte de evaluacion del desempefio del personal
capacitado de la Secretaria (Reporte de evaluacion del
desempefio) y determina el evento a realizar en el periodo
(diplomado, taller o seminario) en coordinacién con el
Subdirector de Servicio Publico de Carrera e indica al Analista
Administrativo (Profesionalizacion) realice la Cenvocatoria.

Elabora la Convocatoria del evento de profesionalizacion
(Convocatoria de profesionalizacion) con las bases
establecidas y la envia por correo electronico al Jefe de
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pablico de
Carrera para su revision.

Revisa la Convocatoria del evento de profesionalizacion en
coordinacion con el Subdirector de Servicio Plblico de
Carrera, en su caso realiza las modificaciones e informa al
Analista Administrativo (Profesionalizacion) que genere el
correo electronico de difusion.

Genera el correo electronico con la informacion de la
Convocatoria del evento de profesionalizacién y lo envia al
Jefe de Departamento de Profesionalizacién del Servidor
PUblico de Carrera para su revision.

Revisa el correo electronico de difusién de la Convocatoria
del evento de profesionalizacion y envia al Jefe de
Departamento de Capacitacion y Desarrollo para su
publicacion en la pagina web de la Subdireccién de Servicio
Pablico de Carrera, asi como su difusion a los servidores
pUblicos a través de los correos institucionales.

Pasa el tiempo.

Recibe de los servidores publicos interesados los Requisitos
documentales en formato digital los cuales se mencionan en
la Convocatoria del evento de profesionalizacion.

Elabora la Base de datos de los servidores pUblicos al evento
de profesionalizacion, genera el Listado servidores pablicos y
lo envia al Jefe de Departamento de Profesionalizacion del
Servidor PUblico de Carrera para su revision.

Selecciona en el Listado de servidores pablicos a los
candidatos idéneos y que cumplen con los requisitos para
cursar el diplomado, taller o seminario en coordinacion con el
Subdirector de Servicio Publico de Carrera y lo turna al
Analista Administrativo (Profesionalizacion) para que les
informe.

Pag. 10



VERACRUZ .
i GOBIERND .

. SEFIPLAN

DEL ESTADO 8.5 « Secretaria de Finanzas

s v Planeacion

° VERA

Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Instructor de Capacitacion

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Puablico de Carrera

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Instructor de Capacitacion

Analista Administrativo
(Profesionalizacion)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Pdblico de Carrera

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

Notifica a los servidores puablicos, via telefonica o correo
electrénico, su aceptacion o rechazo para su participacion en
el diplomado, taller o seminario y elabora la Lista de
asistencia.

Completa el formato de Carta compromiso y recaba firma de
los servidores pUblicos seleccionados con base en el Listado
de asistencia e informa al Instructor de Capacitacion la
realizacion del evento.

Actualiza el archivo electronico referente al Material de
apoyo y el Instrumento de evaluacion para el evento de
profesionalizacion y envia de manera electronica al Jefe de
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pablico de
Carrera para su revision.

Revisa el Material de apoyo y el Instrumento de evaluacién
para el evento de profesionalizacion e informa al Instructor de
Capacitacion su aprobacion y solicite al Analista
Administrativo  (Profesionalizacién) el apoyo logistico al
evento de capacitacion.

Asiste al evento de profesionalizacion y recaba firma de los
servidores publicos en la Lista de asistencia al inicio del
mismo y toma Fotografias.

Da la bienvenida a los servidores publicos y presenta al
Instructor de Capacitacion.

Imparte a los servidores puoblicos el evento de
profesionalizacion, utiliza el Material de apoyo y aplica el
Instrumento de evaluacién, y los turna al Analista
Administrativo (Profesionalizacion) para generar los Diplomas.

Analiza los Instrumentos de evaluacion para determinar el
cumplimiento de objetivos del evento de profesionalizacion, y
con base en los resultados genera los Diplomas digitales, con
las firmas electronicas del Secretario de Finanzas y
Planeacion, Subsecretario de Finanzas y Administracion y
Subdirector de Servicio Piblico de Carrera, con base en la
Lista de asistencia y los envia por correo electronico al Jefe
de Departamento de Profesionalizacion del Servidor PUblico
de Carrera para su revision

Revisa los Diplomas digitales, en su caso realiza las
modificaciones correspondientes e instruye al Analista
Administrativo (Profesionalizacién) su entrega en la clausura
del evento de profesionalizacion.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 18
(Profesionalizacion)

19

20

21

Actividad

Respalda en archivo digital los Diplomas e imprime los
mismos, elabora el Listado de entrega de diplomas (Listado
de entrega), para recabar la firma de recibo de los servidores
pUblicos acreditados, programa la clausura del diplomado,
taller o seminario e informa a los mismos, Y autoridades
correspondientes la fecha y hora, via telefonica o correo
electronico.

Asiste en coordinacion con el Instructor de Capacitacion, el
Jefe de Departamento de Profesionalizacién del Servidor
Pablico de Carrera y las autoridades correspondientes a la
clausura y entrega los Diplomas, recaba firma de recibo de
los servidores publicos en el Listado de entrega de diplomas.

Integra el Expediente del diplomado, taller o seminario digital,
con lo siguiente:

— Convocatoria del evento.

— Requisitos documentales.

— Lista de asistencia.

— Carta compromiso de los servidores pUblicos.

— Listado de entrega de diplomas.

— Instrumentos de evaluacion.
Pasa el tiempo.

Elabora el Reporte de resultados de profesionalizacion
(Reporte de resultados) con base en el Lista de las
calificaciones y las Listas de asistencia y |o turna de manera
electrénica al Jefe de Departamento de Profesionalizacion
del Servidor PUblico de Carrera para su conocimiento, archiva
los documentos soportes en sus respectivos Expedientes.

Fin del Procedimiento
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ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

2. Evaluacioén del Desempefio de Profesionalizacién y la Capacitacién de los
Servidores Publicos.

2. Caédigo PR-SSPC-SFP-02-2023
Determinar las competencias adquiridas para el desarrollo de sus tareas de los
3. Objetivo servidores publicos, con la finalidad de tomar decisiones de mejora; en los

procesos encaminados a la profesionalizacion del personal de la Administracion
Puablica Estatal.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

e Ley NOomero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Pablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley NUmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la
Administracion Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXI, LXII 'y LXVI.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

1. Los Reportes de resultados de capacitacion de las modalidades
presenciales, virtuales y los de profesionalizacién deben contener:

- Cursos impartidos.
- Fecha en que se impartieron los cursos.

- Nombres de los servidores pUblicos participantes, asi como, Dependencia y
area de adscripcion a la que pertenecen.

- Calificacion obtenida de los participantes en los cursos de capacitacion.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).
e Subdirector de Servicio Pablico de Carrera (Subdirector de Servicio PC).

o Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera
(Jefe de Depto. de PSPC).

o Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo (Jefe de Depto.CD).
¢ Analista Administrativo (Evaluacion del Desempefio) (Analista Admvo. ED).

e Analista Administrativo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
(Analista Admvo. DCD).

e Servidores Piblicos (servidores).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
; Administracion Finanzas y Planeacion
Febrero/2023 Julio/2023 Administracién Y

Pag. 15



> VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

.
s v Planeacion

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicio Publico de Carrera

Secretaria de Finanzas

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

e Reporte de resultados de capacitacion de las modalidades presenciales y

e Reporte de resultados de profesionalizacion.
9. Producto e Reporte de evaluacion del desempefio del personal capacitado.
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ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Puablico de Carrera

Analista Administrativo
(Evaluacion del Desempefio)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Puablico de Carrera

Analista Administrativo
(Evaluacion del Desempefio)

Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor
Pablico de Carrera

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Capacitacion y
Desarrollo el Reporte de resultados de capacitacion de las
modalidades presenciales y virtuales (Reporte de resultados
de capacitacion) de los cursos impartidos de manera
electrénica y lo turna al Analista Administrativo (Evaluacion
del Desempefio) para realizar el proceso de evaluacion.

Accesa al Reporte de resultados de profesionalizacion, 1o
analiza junto con el Reporte de resultados de capacitacion
de las modalidades presenciales y virtuales, elabora la
Relacién de personal capacitado (Relacion de personal),
actualiza el archivo de los formatos de Retroalimentacion y
de Encuestas de satisfaccion y las envia de manera
electronica al Jefe de Departamento de Profesionalizacion
del Servidor PUblico de Carrera, para revision.

Revisa los formatos de Retroalimentacion y de Encuestas de
satisfaccion, en coordinacion con el Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y en su caso realiza las modificaciones y
los turna al Analista Administrativo (Evaluacion del
desempenfo) para su envio a los servidores publicos y al
Analista Administrativo del Departamento de Capacitacion y
Desarrallo.

Envia a los servidores pulblicos de los eventos de
profesionalizacion 'y al Analista Administrativo  del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo los formatos de
Retroalimentacion y de Encuestas de satisfaccion.

Pasa el tiempo.

Recibe de los servidores puablicos y del Analista
Administrativo del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, los formatos de Retroalimentacion y de
Encuestas de satisfaccion.

Recopila y procesa la informacion obtenida en los formatos
de Retroalimentacion y de Encuestas de satisfaccion,
elabora el Reporte de evaluacion del desempefio del
personal capacitado (Reporte de evaluacién) y lo turna al
Jefe de Departamento de Profesionalizacién del Servidor
PUblico de Carrera para su revision.

Revisa el Reporte de evaluacion del desempeiio del personal
capacitado, recaba rdbrica de visto bueno del Subdirector de
Servicio PUblico de Carrera y firma de autorizacion del
Director General de Administracion, y lo turna al Analista
Administrativo (Evaluacion del Desempefio), para su envio.
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VERA Manual Especifico de Procedimientos
“eCRUZ g hdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

Actividad

Analista Administrativo
(Evaluacion del Desempefio)

Escanea el Reporte de evaluacion del desempefio del
personal capacitado, lo envia via correo para su conocimiento
al Subdirector de Servicio Pablico de Carrera y al Jefe de
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de
Carrera y lo archiva de manera cronologica temporal.

Fin del Procedimiento.
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INICIO

( )

a A

Recibe del Jefe de Depto. de
CD, el Reporte de resultados de
capacitacion.

ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Evaluacion del Desempefio de Profesionalizacion y la Capacitacion de los Servidores

Pablicos.

Analista Administrativo (Evaluacion del Desempefio)

2

Elabora la Relacion de personal,

. J
f 2
3

s

Revisa los formatos de
Retroalimentacion y de
Encuestas de satisfaccion, en
coordinacién con el Subdirector
de SPC

actualiza el archivo de los
formatos de Retroalimentacion
y de Encuestas de

satisfaccion.

N J

( N\

4

[Envia a los servidores de Ios\

N ' J

4 )
7
4 D

Revisa el Reporte de
evaluacion y recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

de Admon.

\- J

A 4

eventos de profesionalizacion y
al Analista Admvo. DCD, los
formatos de Retroalimentacion
y de Encuestas de

\_ satisfaccion. Y,

5

-
Recibe de los servidores y del
Analista Admvo. DCD los
formatos de Retroalimentacion
y de Encuestas de

satisfaccion.

J

( )
> 6
é )
Elabora el Reporte de
evaluacion.
\- J
( N

) 8

[

Escanea el Reporte de
evaluacion y lo envia via correo
para su conocimiento al
Subdirector de SPC y al Jefe de
Depto. de PSPC.




%% VERA Manual Especifico de Procedimientos
T Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Normatividad del Servicio Publico de Carrera
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Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

3. Gestion y Aprobacion de Convenios de Colaboracion con Instituciones
Pablicas o Privadas de Educacion e Investigacion.

2. Cadigo PR-SSPC-SFP-03-2023
Obtener beneficios de descuentos preferenciales en colegiaturas y/o
3. Objetivo inscripciones en favor de los servidores publicos y sus familiares en linea directa

para la profesionalizacion o actualizacion a través de las instituciones publicas o
privadas de educacion e investigacion.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Numero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave, articulo 13
fraccion V.

e Reglamento de la Ley NUomero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la
Administracion Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 28 fraccion VI.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion LXIV.

e Manual Especifico de Organizacion.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General

7. Normaso
consideraciones

1. Los Requisitos para convenios que deben presentar las instituciones
publicas o privadas de educacitn e investigacion son los siguientes:

- Oficio de solicitud dirigido al Subdirector de Servicio Pablico de Carrera.
- Acta constitutiva en copia.

- Poder notarial en copia (en caso de que el apoderado no esté incluido en el
acta constitutiva).

- Comprobante de domicilio en copia del apoderado.
- Oferta académica.

- REVOES o Acuerdos en copia de la Secretaria de Educacion
Publica/Secretaria de Educacion.

- Oferta econémica.
- Logo de la institucion.

- Nombre de un testigo y Credencial del INE en copia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
; Administracion Finanzas y Planeacion
Febrero/2023 Julio/2023 Administracién Y
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SEFIPLAN 22 YERA Manual Especifico de Procedimientos

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

2. El Directorio de las instituciones educativas que tienen Convenios de
Colaboracién con la SEFIPLAN debe incluir la siguiente la informacion:

NUmero de consecutivo.
Logo de la institucion.
Nombre de la institucion.
Nombre del rector o director.

Porcentaje de descuento preferencial que ofrecen Ias instituciones en
inscripcion, colegiatura por cada nivel de ensefianza (Basico, Licenciatura o
Estudios de posgrado).

Oferta educativa de cada institucion.

Nombre y correo del enlace de vinculacion con la institucion educativa.
Teléfono de la institucién educativa.

Pagina web de la institucion.

Direccitn de la institucién.

Fecha de inicio de convenio.

Fecha de término de convenio.

Convenio de colaboracion en digital.

Adenda/oficio para actualizar oferta educativa o econémica.

Nombre de la institucion.

Porcentaje que ofrecen por cada nivel de ensefianza (Basico, Licenciatura
o Estudios de posgrado).

Pagina web de la institucion.

3. La Base de datos de beneficiados debe contener la siguiente informacion:

NUmero consecutivo.

NUmero de oficio para carta de aceptacion.
Tipo de tramite (inicial o renovacion).

Fecha de solicitud del descuento preferencial.
Nombre del servidor pablico.

Nombre y parentesco del familiar en linea directa beneficiado por parte del
servidor publico.

Cargo del servidor pblico.
Dependencia de adscripcion del servidor pablico.
Datos de la institucion educativa a la que ingresa.

Grado o nivel académico que solicita cursar.

Porcentaje de inscripcion que se otorga.
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ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

- Porcentaje de colegiatura que se otorga.
- Fecha de entrega (carta de aceptacion al servidor pablico).
- Expediente (documentos del servidor pablico).

4. La Documentacion descuentos preferenciales con Instituciones Educativas
en convenio son los siguientes:

- Constancia laboral vigente expedida por el area de Recursos Humanos de

su Dependencia (no mayor a seis meses).
7. Normaso

consideraciones - Identificacion oficial: INE o Credencial laboral (vigente) en copia.

- Acta de nacimiento o de matrimonio (segin aplique) y copia de
Identificacion oficial (exclusivo para solicitud de familiares directos).

- Llenar Formato Unico para descuentos preferenciales con Instituciones
Educativas.

- Dos Fotografias tamafio infantil (exclusivo tramite Instituto Consorcio
Clavijero).

5. Carta compromiso (exclusivo tramite Instituto Consorcio Clavijero).

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Director General de Administracion (Director Gral. Admaén).

e Subdirector de Servicio Publico de Carrera (Subdirector de SPC).

8. Participantes e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Piblico de Carrera (Jefe
de Depto. de NSPC).

e Analista Administrativo (Analista Admon.).
e Representante de institucion educativa (representante inst.).

e Servidores publicos interesados (interesados).

e Requisitos para convenios.
9. Insumo . o .
e Documentacion para tramite de descuentos preferenciales.

e Convenio de colaboracion.
10. Producto »
e Carta de aceptacién.
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Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Atiende al representante de la institucion educativa que
solicita participar en el programa de profesionalizacion de los
servidores puUblicos e informa los Requisitos para convenios
(Requisitos) para realizar convenio con la Secretaria.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, los
Requisitos para convenios para realizar el convenio,
remitidos por el representante de la institucion educativa y
los turna al Analista Administrativo para su analisis.

Revisa y confirma que estén completos los Requisitos para
convenios, 0 en su caso solicita faltantes.

Elabora el Convenio de colaboracion con base en los
Requisitos para convenios y lo turna via correo electronico al
Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera para su revision.

Revisa el Convenio de colaboracion y envia por correo
electronico al representante de la institucion educativa para
su validacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del representante de la institucion educativa, via
correo electronico, el Convenio de colaboracion validado,
solicita al Analista Administrativo su impresion y elabore el
oficio para recabar firmas.

Elabora el Oficio de solicitud de firma de la institucion (Oficio
firma inst.) en original, imprime y anexa en dos tantos el
Convenio de colaboracion validado y los turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Pudblico de
Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de firma de la institucion en
original, recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Servicio Publico de Carrera y lo envia al representante de la
institucion educativa, junto con el Convenio de colaboracion
en dos tantos para recabar las firmas correspondientes.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrers, el
Convenio de colaboracién en dos tantos firmado por las
autoridades de la institucion educativa y solicita al Analista
Administrativo elabore el oficio para solicitar firma del
Director General de Administracion y del Subsecretario de
Finanzas y Administracion.
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Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo.

Jefe de Departamento de

Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

Elabora el Oficio de solicitud de firma del convenio (Oficio
firma del convenio) en original dirigido al Subsecretario de
Finanzas y Administracion y lo turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de firma de convenio en original,
recaba rlbrica de visto bueno del Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y lo turna al Analista Administrativo, junto
con el Convenio de colaboracion en dos tantos para su
entrega.

Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion, el
Oficio de solicitud de firma de convenio en un tanto y el
Convenio de colaboracion en dos tantos para su firma de
autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera el
Convenio de colaboracion en dos tantos firmado por el
Subsecretario de Finanzas y Administracion, lo turna al
Analista Administrativo y le solicita elabore el Acuerdo con el
Secretario de Finanzas y Planeacién (Acuerdo con el
Secretario de FP).

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacién, donde se autoriza firmar el Convenio de
colaboracion en dos tantos y lo turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeaci6n, recaba rdbrica de visto bueno del Subdirector de
Servicio Publico de Carrera y del Director General de
Administracion, y lo turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion, el
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion, junto
con el Convenio de colaboracién en dos tantos para recabar
las firmas de autorizacion del Secretario de Finanzas y
Planeacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Pablico de Carrera, los
siguientes documentos debidamente firmados por el
Secretario de Finanzas y Planeacion:

- Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

- Convenio de colaboracién en dos tantos firmado.
Y los turna al Analista Administrativo para su envio.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista administrativo 18 Elabora el Oficio de envio del convenio en original y lo turna al

Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio PUblico
de Carrea para su revision.

Jefe de Departamento de 19 Revisa el Oficio de envio del convenio en original, recaba

Normatividad del Servicio PUblico firma de autorizacion del Subdirector del Servicio Publico de
de Carrera Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega.

Analista Administrativo 20 Envia al representante de la institucion educativa el Oficio de

envio del convenio en original y el Convenio de colaboracién
en un tanto, recaba acuse de recibo en la copig, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal, junto con el
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

21 Concentra en una Base de datos, la informacion de las
instituciones educativas con las que se han realizado
Convenios de colaboracion y difunde el Programa de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos, asi como los
requisitos de ingreso, a través de pagina web, correo
electronico, y difusion en carteles de publicidad en diferentes
Dependencias del Gobierno del Estado.

Pasa el tiempo.

22 Atiende personalmente o recibe por correo electronico a los
servidores publicos interesados en los beneficios que otorga
la Secretaria de Finanzas y Planeacion a través de
instituciones educativas con Convenio de colaboracién, les
informa la pagina web donde se encuentran los requisitos de
Documentacion para descuentos preferenciales
(Documentacién para tramite) para su llenado.

Pasa el tiempo.

23 Recibe de los servidores publicos interesados en ingresar al
programa, via electronica o presencial los requisitos de la
Documentacion para descuentos preferenciales.

24 Revisa la Documentacién para descuentos preferenciales
del servidor piblico interesado y valida que se encuentre
dentro de los requisitos establecidos.

¢.Cumple con los requisitos establecidos?

Si: Continda en la actividad 25.

No: ContinUa en la actividad 24A.
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Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 25A
25
Jefe de Departamento de 26
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 27

Actividad

Informa al servidor pablico interesado que su solicitud ha sido
rechazada via telefonica o correo electronico y archiva de
manera cronolégica temporal la Documentacién para
descuentos preferenciales que fue entregada via correo
electrénico o de manera presencial.

Fin.

Verifica en la Base de datos el porcentaje asignado que le
corresponde al servidor pUblico interesado con base en los
Convenios de colaboracion autorizados y elabora la Carta de
aceptacion y la turna al Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio Pdblico de Carrera para su revision.

Revisa la Carta de aceptacion, rabrica de visto bueno, recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Servicio Publico de
Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega.

Concentra en una Base de datos la informacion del servidor
publico interesado que se le otorga el porcentaje asignado y
le entrega via correo electrénico o de manera presencial la
Carta de aceptacion, recaba acuse de recibo en la copia, la
cual archiva de manera cronoldgica temporal, junto con la
Documentacion para de descuentos preferenciales.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de NSPC

INICIO

1

~

Atiende al representante inst.
que solicita participar en el
programa de profesionalizacion
de los interesados e informa

los Requisitos.

r a

2
r )
Recibe del Subdirector de SPC,

los Requisitos para realizar el
convenio.

- J

( )

S
4 )

Revisa el Convenio de
colaboracién y envia por correo
electronico al representante
inst. para su validacion.

. _/

@»

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
3. Gestion y Aprobacioén de Convenios de Colaboracion con Instituciones Pablicas o Privadas 1/3
de Educacion e Investigacion.
Analista Administrativo
e N
) 10
A 4 )
( ) < — Elabora el Oficio firma del
abora el Oficio firma de
6 convenio dirigido al
é ) Subsecretario de FA.
Revisa y confirma que estén
Recibe del representante inst, completos los Requisitos. \_ )
el Convenio de colaboracion
validado.
-
- J l
( A
4
/ A ( )
e a 12
8 Elabora el Convenio de 4 )
(" Revisa el Oficio firma inst., N colaboraci6n. Turna al Subsecretario de FA, el
recaba firma de autorizacion del Oficio firma del convenio y el
Subdirector de SP y lo envia al \_ J Convenio de colaboracion para
representante inst. junto con el su firma de autorizacién.
Convenio de colaboracion para \_
\_ recabar firmas. ) e I
e ™
©On—
s ) ~ N\
9 s A
7~ N\ Elabora el Oficio firma inst. 14
anexa validado el Convenio de
Recibe del Subdi de SPC colaboracion. a )
elc(|: e del s Ud |retlztgr e Srt, Elabora el Acuerdo con el
el Lonvenio de colaboracion. \_ ) Secretario de FP, donde se
autoriza firmar el Convenio de
\_ -/ colaboracién.
- J
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CR_,Z Nombre del Procedimiento:

ME LLENA DE ORGULLO

3. Gestion y Aprobacioén de Convenios de Colaboracion con Instituciones Pablicas o Privadas

Jefe de Departamento de NSPC

3

f D

1
e A

Revisa el Oficio firma del
convenio y recaba rdbrica de
visto bueno del Subdirector de
SPC.

N J
v

2]
<

( )

13
r D
Recibe del Subdirector de SPC,

el Convenio de colaboracion
firmado.

17

\
Recibe del Subdirector de SPC,
el Acuerdo con el Secretario
de FP y el Convenio de
planeacion debidamente

de Educacion e Investigacion.

Analista Administrativo

( )
& =

Turna al Subsecretario de FA, @
Acuerdo con el Secretario de
FP, junto con el Convenio de
colaboracion para recabar las
firmas de autorizacion del

\ Secretario de FP. Y,

firmados. ) é
| e ™
- ~ L} 18
19 4 )
a )

Revisa el Oficio de envio del
convenio y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de
SPC.

- @ J
S

15

Revisa el Acuerdo con el
Secretario de FP y recaba
rUbrica de vo.bo. del
Subdirector de SPC y del
Director Gral. de Admaén.

- J
L

4 ™

26
4 a
Revisa la Carta de aceptacion y

recaba firma de autorizacion del
Subdirector SPC.

®

Elabora el Oficio de envio del
convenio.

21

l”~ Concentra en una Base de
datos, la informacion de las
instituciones educativas con
las que se han realizado
Convenios de colaboracién y
difunde el programa de

N J

( A

20
4 A
Envia al representante inst. el

Oficio de envio del convenio y
el Convenio de colaboraci6n.

- J

profesionalizacion.

( )

22

atiende personalmente o recib;
por correo electronico a los
interesados en los beneficios
que otorga la Secretaria de FP
a través de instituciones

\_ educativas. )
[O

s ™

23

4 N

Recibe de los interesados en
ingresar al programa, los
requisitos de Documentacion
para tramite.

. J

- J
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y Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO
3. Gestion y Aprobacion de Convenios de Colaboracion con Instituciones Pablicas o Privadas 2/3
de Educacion e Investigacion.

Analista Administrativo

5
( ) 'd )\
24 @—»/ 27

4 N N
Revisa la Documentacion para
tramite del interesado y valida Entrega al interesado, |a Carta
que se encuentre dentro de los de aceptacion.
requisitos establecidos.
o J - J

( )

24A
a )

Informa al interesado que su
solicitud ha sido rechazada via
telefénica o correo electrénico.

- J

¢Cumple con los
requisitos
establecidos?

( )

o5 FIN
s N

Elabora la Carta de aceptacion.

- J
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicio Publico de Carrera

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

4. Elaboracion o Actualizacion de la Normatividad de la Subdireccion de
Servicio Pablico de Carrera.

Cadigo PR-SSPC-SFP-04-23
Contar con los documentos normativos actualizados que rigen a la Subdireccion
Objetivo de Servicio Publico de Carrera para contar con el fundamento juridico en la
gjecucion de sus funciones.
Frecuencia Eventual.

Normatividad

e Ley Numero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Pablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXV.

e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicio Pablico de
Carrera.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

Normas o
consideraciones

1. El Marco juridico de la Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera debe
contar con un registro para su control.

Participantes

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Procurador Fiscal (Procurador Fis).

» Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

e Subdirector de Servicio Pablico de Carrera (Subdirector de SPC).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Febrero/2023

Julio/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Pablico de Carrera (Jefe
de Depto. de NSPC).

Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pdblico de Carrera
(Jefe de Depto. de PSPC).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

9. Insumo

Marco juridico de la Subdireccion vigente.

10. Producto

Marco juridico de la Subdireccitn actualizado.
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Manual Especifico de Procedimientos

. Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Acuerda en coordinacion con el Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera los requerimientos y el contenido para
integrar o actualizar la normatividad de la Subdireccion de
Servicio Publico de Carrera y solicita al Analista
Administrativo que integre la informacion.

Recopila la informacion soporte requerida, para integrar las
normas que componen el marco juridico de la Subdireccion
de Servicio Pablico de Carrers, selecciona, actualiza, depura y
elabora el Marco juridico de la Subdireccion y turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa el Marco juridico de la Subdireccién en coordinacién
con los Jefes de Departamento y el Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera, en su caso realiza modificaciones, recaba
rUbrica de visto bueno del Director General de Administracion
y del Subsecretario de Finanzas y Administracion y lo turna al
Analista Administrativo para su envio a la Procuraduria Fiscal.

Elabora el Oficio de envio en original del Marco juridico de la
Subdireccién, para someterlo a consideracion de la
Procuraduria Fiscal o en su caso aprobacion del Secretario de
Finanzas y Planeacion y publicacién en la Gaceta Oficial del
Estado y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad
del Servicio PUblico de Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de envio en original, recaba rdbrica de visto
bueno del Subdirector de Servicio Piblico de Carrera y firma
de autorizacion del Director General de Administracion y lo
turna al Analista Administrativo para su entrega.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de envio en original y el
Marco juridico de la Subdireccion, recaba acuse de recibo en
la copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, el
Oficio de respuesta en original del Marco juridico de la
Subdireccion, remitido por el Procurador Fiscal y verifica si se
trata de notificacion de envio a publicacion o existen
modificaciones.

¢,Qué tipo de respuesta se recibio?

Enviado a publicacion: ContinGa en la actividad 8.
Enviado con modificaciones: Continda en la actividad 7A.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 7A Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta en
Normatividad del Servicio PUblico original para que realice las modificaciones correspondientes
de Carrera al Marco juridico de la Subdireccion.
Analista Administrativo 7A1 Realiza las modificaciones solicitadas por la Procuraduria

Fiscal al Marco juridico de la Subdireccion, imprime
nuevamente y lo turna al Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio Piblico de Carrera para su reenvio
al Procurador Fiscal.

Contin0a en la actividad 7.

Jefg (.je Departamgljto d,e . 8 Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta en
Normatividad del Servicio PUblico - . .
original para su archivao cronoldgico temporal.
de Carrera
Pasa el tiempo.
9 Verifica en la Gaceta Oficial del Estado la publicacion del

Marco juridico de la Subdireccitn, descarga el archivo y lo
difunde de manera electrénica al Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y a los Jefes de los Departamentos de
Capacitacion y Desarrollo y de Profesionalizacion del Servidor
PUblico de Carrera para su aplicacion correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

4. Elaboracion o Actualizacion de la Normatividad de la Subdireccién de Servicio Pablico de

Carrera.

Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Publico de Carrera

INICIO

1

N

(A

-

cuerda en coordinacién con e)

Subdirector de SPC los

requerimientos y el contenido

para integrar o actualizar la
normatividad de la
Subdireccion.

J

3

/Revisa el Marco juridico de Ia\
Subdireccion con los Jefes de

Depto. y el Subdirector de SPC
y recaba rabrica de vo.bo. del

Dir. Gral. de Admon y del
Subsecretario de FA.

.

\- J
( N\
5
a )

Revisa el Oficio de envio y

recaba firma de autorizacion del

Director Gral. de Adman.

J

-

N

7

®>(Recibe del Subdirector de SPCN

Oy

Subdireccion y verifica si se
trata de notificacion de envio a

el Oficio de respuesta del
Marco juridico de la

publicacién o existen
modificaciones.

Enviado con
modificaciones

¢Qué tipo de
respuesta
recibi6?

Enviado a
publicacion

-

Turna el Oficio de respuesta

para su archivo.

J

~\

A

.

Turna el Oficio de respuesta
para que realice las
modificaciones
correspondientes al Marco
juridico de la Subdireccién.

( )

9

/Veritica en la Gaceta Oficial del\

Estado la publicacién del Marco

juridico de la Subdireccion y lo

difunde al Subdirector de SPC y
a los Jefes de los Deptos. de

CDPSPC, para su aplicacion
correspondiente.

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO

Analista Administrativo

-

Elabora el Marco juridico de la

Subdireccién.

® ©
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Elabora el Oficio de envio del

Marco juridico de la
Subdireccion.
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-

Realiza las modificaciones

solicitadas por la Procuraduria
Fiscal al Marco juridico de la

Subdireccion.
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juridico de la Subdireccién.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

5. Contratacion de Instructores de Capacitacion Externos.

2. Cadigo PR-SSPC-SFP-05-23
Contar con instructores especializados para capacitar a los servidores piblicos
3. Objetivo de las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica tomando en

cuenta las competencias que se requieren en el desempefio de sus funciones, a
fin de atender las necesidades de capacitacion de las mismas.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley NUmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXI, LXIl y LXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La Documentacion soporte del instructor externo se debe integrar por la
siguiente informacion:

- Informe gjecutivo.
- Informacion del curso que incluya costos, programa y modalidad.
- Sintesis curricular y/o curriculum empresarial.

8. Participantes

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Subdirector de Servicio Publico de Carrera (Subdirector de SPC).

e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Pablico de Carrera
(Jefe de Depto. de NSPC).

e Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD).

e Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).

e Analista Administrativo (Analista Admvo).

e Analista Administrativo del Departamento de Control Presupuestal (Analista

Admon de CP).

e Personal de la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos (personal Subdir. CGARA).
Titular del Organo Interno de Control de la Sefiplan (Titular del OIC).
Jefe de la Unidad de Etica y Capacitacion de la Contraloria (Jefe de la
Unidad de ECC).

9. Insumo

e Documentacion soporte.

10. Producto

e Tarjeta de solicitud de contratacion del instructor externo.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Febrero/2023

L - Finanzas y o
Julio/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Jefe de Departamento de 1
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 2
2A
Jefe de Departamento de 2A1
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 3
Jefe de Departamento de 4
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
5
6

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera la
instruccion de gestionar la contratacion del instructor
externo y la Documentacion soporte, indicandole el monto de
los servicios y solicita al Analista Administrativo realice el
trémite correspondiente.

Determina el costo con base en la Documentacion soporte e
investiga con el Analista Administrativo del Departamento de
Control Presupuestal si se cuenta con disponibilidad
presupuestal.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Informa al Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio PUblico de Carrera que no existe disponibilidad
presupuestal.

Notifica al Jefe de Departamento de Capacitacion y
Desarrollo que no existe disponibilidad presupuestal para la
contratacion de instructor externo.

Fin.

Elabora la Tarjeta de solicitud de validacion en original
dirigida al Titular del Organo Interno de Control en la
SEFIPLAN y la turna al Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio Pablico de Carrera para su revision.

Revisa la Tarjeta de solicitud de validacion en original dirigida
al Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN,
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y la turna al Analista Administrativo para
su entrega.

Envia al Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN,
la Tarjeta de solicitud de validacion en original y recaba
acuse en la copia.

Pasa el tiempo.
Recibe del Subdirector de Servicio Pablico de Carrera, el
Oficio de validacion en original por parte del Titular del

Organo Interno de Control en la SEFIPLAN e indica al Analista
Administrativo asistir a la reunion del Grupo de Trabajo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 7 Acude a la reunion del grupo de trabajo en la cual se analiza la

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

procedencia o improcedencia del instructor externo y genera
el Dictamen de procedencia e improcedencia de Ia
contratacion, recaba firma de autorizacion del Director
General de Administracion y del Jefe de la Unidad de Etica y
Capacitacion de la Contraloria General

¢ Procede la contratacion?

Si: Continda en la actividad 8.

No: ContinUa en la actividad 7A.

7A Informa al Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio Pudblico de Carrera la improcedencia de la
contratacion, y archiva de manera cronoltgica temporal los
siguientes documentos:

— Dictamen de improcedencia de la contratacion.
— Documentacion soporte.

— Tarjeta de solicitud de validacion en copia.

AT Notifica al Jefe de Departamento de Capacitacion y

Desarrollo la improcedencia de contratacion.

Fin.

8 Elabora la Tarjeta de solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) (Tarjeta de solicitud DSP) en original y la
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio
PUblico de Carrera para su revision.

S Revisa la Tarjeta de solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal en original y recaba firma de validacion del
Subdirector de Servicio Piblico de Carrera dirigida al Director
General de Administracion y la turna al Analista
Administrativo para su entrega.

10 Turna al Director General de Administracion la Tarjeta de
solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal en
original para que el Departamento de Control Presupuestal
realice el trémite, recaba acuse de recibo en la copig, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

No.

L

12

13

14

15

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal con el Registro de
Procedimientos de Adquisiciéon e Inversion (DSP con el
RPAI) en copia para la contratacion del instructor externo y lo
turna al Analista Administrativo para que gestione la
autorizacion del Grupo de Trabajo.

Elabora la Tarjeta de solicitud de contratacion del instructor
externo (Tarjeta de contratacion) ante el Grupo de Trabajo
conformado de la Secretaria Finanzas y Planeacion y la
Contraloria General en original y la turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa la Tarjeta de solicitud de contratacion del instructor
externo en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Subdirector de Servicio Publico de Carrera y firma de
validacién del Director General de Administracion y la turna al
Analista Administrativo para su entrega.

Obtiene una copia del Dictamen de procedencia de la
contratacion en original, el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal con el Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversion en copia y de la Documentacion
soporte y las turna al Subdirector de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, junto
con la Tarjeta de solicitud de contratacion del instructor
externo (Tarjeta de contratacién) en original, recaba acuse
de recibo en la copia de la misma, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Da seguimiento de manera verbal con el personal de la
Subdireccion  de  Contrataciones  Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos para verificar el tramite
de contratacion hasta su conclusion e informa al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio PuUblico de
Carrera para que notifique al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo y archiva de manera cronologica
temporal los siguientes documentos:

— Dictamen de procedencia de la contratacién en original.

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal con el Registro
de Procedimientos de Adquisicion e Inversion en copia.

— Documentacién soporte.

Fin del Procedimiento.
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Notifica al Jefe de Depto. de CD
que no existe disponibilidad
presupuestal para la
contratacion de instructor
externo.
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autorizacion del Subdirector de
SPC.
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Informacion del Procedimiento:

6. Elaboracion del Programa Anual de la Subdireccién de Servicio Piblico de

1. Procedimiento:
Carrera.
2. Cadigo PR-SSPC-SFP-06-23
Establecer las estrategias y acciones a realizar en el gjercicio siguiente para que
3. Objetivo la Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera pueda cumplir con sus objetivos
institucionales.
4. Frecuencia Anual.
e Ley Numero 584 del Servicio Piblico de Carrera en la Administracion Pablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
5. Normatividad
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXI, LXII, LXIV y LXVI
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General
Actividad Institucional
1. El Programa anual de la Subdireccién de Servicio Pablico de Carrera se lleva
a cabo durante el primer trimestre del afio, debiendo considerar los cambios
de estrategia, de procesos o0 en la tecnologia, que se presenten en el
7. Normaso transcurso del afio.
consideraciones i
2. Los elementos que debe contener el Programa anual de la Subdireccion de
Servicio Pablico de Carrera son: introduccion, objetivos, estrategias, politicas
y por Departamento las metas y acciones.
e Director General de Administracion (Director General de Admaon.).
e Subdirector de Servicio Publico de Carrera (Subdirector de SPC).
e Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera
(Jefe de Depto. de PSPC).
8. Participantes e Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD).
e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Pblico de Carrera (Jefe
de Depto. de NSPC).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e Instructor de Capacitacion/Disefiador Gréafico (Instructor/Disefiador DCD).
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Subsecretarlo de Director General de | Secretario de Finanzas
Finanzas y Admini ., Pl o
Febrero/2023 Julio/2023 Administracion ministracion J Flaneacion
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Informacion del Procedimiento:

¢ Reporte diagndstico de necesidades de capacitacion
¢ Informacion de acciones a realizar

e Plan Veracruzano de Desarrollo

9. Insumo
¢ Programa sectorial y especial de la Secretaria.
¢ Informes de los resultados del servicio pablico de carrera del gjercicio
anterior.
10. Producto e Programa anual de la Subdireccién de Servicio Piablico de Carrera.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe instruccion del Subdirector de Servicio PUblico de
Carrera de elaborar el Programa anual de la Subdireccion de
Servicio Pablico de Carrera (Programa anual) y del Instructor
de Capacitacion / Disefiador Grafico del Departamentc de
Capacitacion y Desarrollo el Reporte diagndstico de
necesidades de capacitacion (Reporte diagndstico), lo turna
al Analista Administrativo y le solicita la realizacion del
Programa.

Elabora la Tarjeta de solicitud de acciones a realizar (Tarjeta
de solicitud) en original, requiriendo a los Departamentos de
la Subdireccitn de Servicio Piblico de Carrers, la informacion
de las acciones que consideren deban incluirse en el
Programa anual de ia Subdireccién de Servicio Pablico de
Carrera y la turna al Jefe de Departamento de Normatividad
del Servicio Pablico de Carrera para su revision.

Revisa la Tarjeta de solicitud de acciones a realizar en
original y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Servicio Pudblico de Carrera y la turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna a los Jefes de los Departamentos de la Subdireccion
de Servicio Publico de Carrera, la Tarjeta de solicitud de
acciones a realizar en original, recaba acuse de recibo en la
copia, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera la
Informacién de acciones a realizar (Informacién de acciones)
via correo electronico, generada por los Jefes de los
Departamentos de la Subdireccion, determina con el Analista
Administrativo las acciones del Departamento con base
Reporte diagnéstico de necesidades de capacitacion y le
reenvia la informacion recibida para su integracion.

Elabora el Programa anual de la Subdireccién de Servicio

Pablico de Carrera, con base en los siguientes documentos:

— Plan Veracruzano de Desarrollo.

— Programa sectorial y especial de la Secretaria.

— Informes de los resultados del servicio pablico de carrera
del ejercicio anterior.

— Reporte de diagnéstico de necesidades de capacitacion.

— Informacion de acciones a realizar recibida de los
Departamentos de la Subdireccion.

Y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del

Servicio Publico de Carrera para revision.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 7 Revisa el Programa anual de la Subdireccién de Servicio
Normatividad del Servicio PUblico Pablico de Carrera en coordinacién con el Subdirector de
de Carrera Servicio PUblico de Carrera, en su caso realiza las

madificaciones, recaba rdbrica de visto bueno del Subdirector
y firma de autorizacion del Director General de
Administracion y lo turna al Analista Administrativo para su
difusion.

Analista Administrativo 8 Obtiene tres copias del Programa anual de la Subdireccion de
Servicio Piblico de Carrera y turna al Director General de
Administracion para su conocimiento, distribuye las copias de
la siguiente manera:

— Primera copia al Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor PUblico de Carrera.

— Segunda copia al Jefe de Departamento de Capacitacion y
Desarrallo.

— Tercera copia al Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio Pablico de Carrera.

— Cuarta copia al archivo cronolégico temporal, junto con la
Informacién de acciones a realizar recibida de los
Departamentos de la Subdireccion y el Reporte de
diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

7. Elaboracién de Manuales de Operacion de los Procesos del Sistema del

1. Procedimiento: Servicio Pablico de Carrera.
2. Cédigo PR-SSPC-SFP-07-23
3. Obietivo Contar con instrumentos normativos que permitan implementar el Sistema del
) ) Servicio Pablico de Carrera en todas las Dependencias del Poder Ejecutivo.
4. Frecuencia Eventual.
e Ley NOmero 584 del Servicio Publico de Carrera en la Administracion
Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
5. Normatividad fracciones LXII y LVIII.
e Reglamento de la Ley 584 del Servicio PUblico de Carrera en la
Administracion Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 4.
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General
Actividad Institucional
1. Los Manuales de operacion de los procesos del sistema del servicio pablico
7. Normaso o . . oy
. . de carrera, se deben modificar de acuerdo a los cambios y disposiciones
consideraciones .
legales y/o normativas que se generen.
e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admoén.).
» Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AQ).
e Subdirector de Servicio Publico de Carrera (Subdirector de SPC).
8. Participan@s e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio PUblico de Carrera
(Jefe de Depto. de NSPC).
e Jefes de Depto. de la Subdireccion (Jefes de Depto. de la Subdir)).
e Analista Administrativo (Analista Admaén.).
e Titulares de las Dependencias de la Administracion Pablica Centralizadas
(Titulares de las Dependencias).
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion i
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
i Administracion Finanzas y Planeacion
Febrero/2023 Julio/2023 Administracién Y
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Informacion del Procedimiento:
e Oficio de instruccion para elaborar los Manuales de operacion de los
procesos del sistema del servicio pablico de carrera
8. Insumo e Informacion existente relativa a los procesos y marco normativo del

Sistema del Servicio PUblico de Carrera, de otros sistemas similares a nivel
federal, estatal o informacion en la materia.

e Manuales de operacion de los procesos del sistema del servicio piblico de
carrera.

10. Producto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, el
Oficio de instruccion para elaborar los Manuales de
operacion de los procesos del sistema del servicio piblico
de carrera (Oficio de instruccién) en original e indica al
Analista  Administrativo el inicio de los trabajos
correspondientes.

Analiza via electrénica la informacion existente relativa a los
procesos y marco normativo del sistema del servicio pablico
de carrera, de otros sistemas similares a nivel federal, estatal
o informacién en la materia con el fin de obtener un marco de
referencia y un marco conceptual de los mismos.

Desarrolla y capture los Manuales de operacion de los
procesos del sistema del servicio pablico de carrera
(Manuales de operacién), con base a la informacion
recopilada y los turna via electronica al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio PUblico de
Carrera para su revision.

Revisa los Manuales de operacion de los procesos del
sistema del servicio piblico de carrera en coordinacion con
el Subdirector de Servicio Publico de Carrera, en su caso
realiza las madificaciones y solicita al Analista Administrativo
imprima los mismos y elabore el Oficio de valoracion.

Elabora el Oficio de valoracion de manuales en original
dirigido al Subdirector de Arquitectura Organizacional y lo
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio
PUblico de Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de valoracion de manuales en original, recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Servicio Pablico de
Carrera, y turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al Subdirector de Arquitectura Organizacional el Oficio
de valoracion de manuales en original, junto con los
Manuales de operacion de los procesos del sistema del
servicio pablico de carrera y recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Departamento de 8
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 9
Jefe de Departamento de 10
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 1
Jefe de Departamento de 12
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 13

Actividad

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, el
Oficio de respuesta de valoracion en original de los Manuales
de operacion de los procesos del sistema del servicio piblico
de carrera enviado por el Subdirector de Arquitectura
Organizacional, en su caso realiza las modificaciones, lo turna
al Analista Administrativo y solicita elabore el Oficio de
solicitud de firma de validacién (Oficio de firma de
valoracién) dirigido al Subsecretario de Finanzas y
Administracion.

Elabora el Oficio de solicitud de firma de validacion en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad
del Servicio Pablico de Carrera para su revision, junto con los
Manuales de operacion de los procesos del sistema del
servicio pablico de carrera y archiva de manera cronoldgica
temporal, el Oficio de respuesta de valoracion en original.

Revisa el Oficio de solicitud de firmas de validacion en
original, recaba rdbrica de visto bueno del Subdirector del
Servicio Publico de Carrera y firma de autorizacion del
Director General de Administracion y validacion de los
mismos en los Manuales de operacion de los procesos del
sistema del servicio pablico de carrera y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion, el
Oficio de solicitud de firma de validacién en original, junto
con los Manuales de operacion de los procesos del sistema
del servicio pablico de carrera para su firma de validacion y
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa tiempo.

Recibe del Subsecretario de Finanzas y Administracion, el
Oficio de respuesta en original, junto con los Manuales de
operacion de los procesos del sistema del servicio pablico de
carrera y solicita al Analista Administrativo elabore Acuerdo
dirigido al Secretario de Finanzas y Planeacion (Acuerdo
dirigido al Secretario de FP).

Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y

Planeacion y lo turna al Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio Pablico de Carrera para su revision.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 14 Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Normatividad del Servicio PUblico Planeacién, recaba ribricas de visto bueno del Subdirector
de Carrera de Servicio Publico de Carrera y del Director General de

Administracion y lo turna al Analista Administrativo para su
entrega, junto con los Manuales de operacion de los
procesos del sistema del servicio pablico de carrera.

Analista Administrativo 15 Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion, el
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion, junto
con los Manuales de operacion de los procesos del sistema
del servicio pablico de carrera para su firma en el primero y
su envio a autorizacion del Secretario de Finanzas y
Planeacion.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 16 Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, los
Normatividad del Servicio Pablico siguientes documentos debidamente firmados por el
de Carrera Secretario de Finanzas y Planeacion:

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

— Manuales de operacion de los procesos del sistema del
servicio pablico de carrera.

Y los turna al Analista Administrativo para su distribucion.

Analista Administrativo 17 Escanea los Manuales de operacion de los procesos del
sistema del servicio piblico de carrera y los envia de manera
electronica a los Jefes de Departamentos que integran la
Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera, a los Titulares de
las Dependencias de la Administracion Pablica Centralizada,
archiva de manera cronolégica temporal, los Manuales
autorizados, junto con el Acuerdo con el Secretario de
Finanzas y Planeaci6n en copia.

Fin del Procedimiento.
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ombre del Procedimiento: agina
CR_,Z Nombre del P dimi Pagi
ME LLENA DE ORGULLO
7. Elaboracion de Manuales de Operacion de los Procesos del Sistema del Servicio Pablico de 1/2
Carrera.
Analista Administrativo
e R e ™

Recibe del Subdirector de SPC,
el Oficio de respuesta de
valoracion de los Manuales de
operacion.

\ J
( ™)
4
4 N

Revisa los Manuales de
operacion en coordinacion con
el Subdirector de SPC.

Oy

( N\

6
a N

Revisa el Oficio de valoracion
de manuales y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de

SPC.

- J

- J

~

N

Revisa el Oficio de firma de
validacién, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de Admon. y firma de validacion

10

en los Manuales de operacic’mj

(@ N
12

4 N
Recibe del Subsecretario de FA,

el Oficio de respuesta, junto
con los Manuales de operacion.

- J

@»

( A

)"

- N

Analiza la informacion existente
relativa a los procesos.

. J

( )

r )

Desarrolla y captura los
Manuales de operacion.

- J

e ™
5
4 )
Elabora el Oficio de valoracién
de manuales.
NG J

O

7
4 N
Envia al Subdirector de AQ, el
Oficio de valoracién de

manuales, junto con los
Manuales de operacion.

- ¢./
O
®

f 2

9
4 N

Elabora el Oficio de firma de
validacion.

. J

( )

11
4 \

Turna al Subsecretario de FA, el
Oficio de firma de validacién,
junto con los Manuales de
operacion.

- J
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7. Elaboracion de Manuales de Operacion de los Procesos del Sistema del Servicio Pablico de 2/2
Carrera.
Analista Administrativo Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Pablico de Carrera
e N r D
13 14
a N 4

Revisa el Acuerdo con el
Secretario de FP y recaba
rUbrica de visto bueno del
Subdirector de SPC y del

Director Gral. de Adman.

I
: \ ©®

®/ = [ 16 )

Turna al Subsecretario de FA, @
Acuerdo con el Secretario de
FP, junto con los Manuales de
operacion para su firma en el

Elabora el Acuerdo con el
Secretario de FP.

Recibe del Subdirector de SPC,
el Acuerdo con el Secretario de

A 4

primero y su envio a FP y los Manuales de operacion
\autorizacién del Secretario FP) debidamente firmados por el
Secretario de FP:
~
N
1-1
~

Envia de manera electronica los
Manuales de operacion a los
Jefes de Deptos. que integran
la Subdireccion de SPC.

!
T,

J
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ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 8. Supervision a los Comités Dictaminadores en las Dependencias.
2. Cadigo PR-SSPC-SFP-08-23
Vigilar en los Comités Dictaminadores de las Dependencias en la Administracion
3. Objetivo Pablica Estatal, el cumplimiento de la normatividad del Sistema del Servicio
Puablico de Carrera.
4. Frecuencia Periodica.
e Ley NUmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Reglamento de la Ley Numero 584 del Servicio Piblico de Carrera en la
5. Normatividad Administracion Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion LXV.
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. Las visitas de supervision a los Comités Dictaminadores se deben realizar
para verificar las funciones que establece el articulo 15 de la Ley Nimero 54
del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Pablica Centralizada del
7. Normaso Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
consideraciones o _ _
2. Elrepresentante del Comité Dictaminador de la Dependencia debe solventar
las observaciones en un término fijo de 30 dias a partir de su recepcion del
Oficio de solicitud de solventacion de observaciones.
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admoén.).
e Subdirector de Servicio Pablico de Carrera (Subdirector de SPC).
e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio PUblico de Carrera
8. Participantes (Jefe de Depto. de NSPC).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e Representante del Comité Dictaminador de la Dependencia (representante
del Comité).
9. Insumo e Programa de visitas de supervision.

10. Producto

¢ Informe de supervision.
e Oficio de solventacion de observaciones y conclusién de informe.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Febrero/2023

Julio/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo.

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Solicita al Analista Administrativo el Programa de visitas de
supervision (Programa de visitas) a los Comités
Dictaminadores de las Dependencias.

Elabora el Programa de visitas de supervision y turna al Jefe
de Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa el Programa de visitas de supervisién, recaba la firma
de autorizacién del Subdirector de Servicio Puablico de
Carrera y devuelve al Analista Administrativo para que
elabore el Oficio de notificacién de visita (Oficio notificacion).

Elabora el Oficio de notificacion de visita en original y turna al
Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de notificacion de visita en original, recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Servicio Pablico de
Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al representante del Comité Dictaminador de la
Dependencia el Oficio de notificacion de visita en original
para su reunion de trabajo y recaba acuse de recibo en la
copia.

Pasa el tiempo.

Acude a la Dependencia para la reunién de trabajo con los
representantes del Comité Dictaminador en coordinacion con
el Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio
Publico de Carrera y el Subdirector de Servicio Piblico de
Carrera, elabora la Minuta de trabajo, recaba firma de los
mismos y determina los comentarios sobre la aplicacion de la
normatividad.

Elabora el Informe de supervision, en tres tantos, en el cual
sefiala la aplicacion correcta de la normatividad o en su caso
las anomalias detectadas proporcionando los elementos
necesarios para su correccion, con base en el marco juridico
aplicable, y archiva de manera cronologica temporal, el
Programa de visitas de supervision y la Minuta de trabajo y
lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio Publico de Carrera para su revision.

Pag. 56



VERACRUZ
i GOBIERND
# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
s v Planeacion

° VERA

Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera
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11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Departamento de 9
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
Analista Administrativo 10
Jefe de Departamento de M
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
TA
12
Analista Administrativo 13
13A

Actividad

Revisa el Informe de supervision, en tres tantos, recaba visto
bueno del representante del Comité Dictaminador de la
Dependencia, rGbrica de validacién del Subdirector de
Servicio PUblico de Carrera y firma de autorizacion del
Director General de Administracion y lo turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Entrega al representante del Comité Dictaminador de la
Dependencia, el Informe de supervision en primer tanto y el
segundo tanto al Subdirector de Servicio Pdblico de Carrera y
recaba acuse de recibo en el tercer tanto.

Pasa el tiempo.

Verifica con el Analista Administrativo si se requiere
solventar las observaciones con base en lo establecido en el
Informe de supervision en tercer tanto.

¢, Se requiere solventar observaciones?

Si: Continda con la actividad 12.

No: ContinUa con la actividad 11A.

Da por concluido el Informe de supervision y le solicita al
Analista Administrativo, archive el tercer tanto de manera
cronoldgica temporal.

Fin.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, la
Solventacion de observaciones del representante del Comité
Dictaminador de la Dependencia y lo turna al Analista
Administrativo para su analisis.

Verifica en la Solventacion de observaciones si se
solventaron todas las observaciones por parte del Comité
Dictaminador de la Dependencia

¢.Se solventaron todas las observaciones?

Si: Continda con la actividad 14.

No: ContinUa con la actividad 13A.

Elabora el Oficio de solicitud de solventacion de
observaciones (Oficio de solventacién) en original dirigido al
representante del Comité Dictaminador de la Dependencia y
lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio Publico de Carrera para su revision.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe d Departamento de 13A1 Revisa el Oficio de solicitud de solventacion de
Normatividad del Servicio PUblico observaciones en original, recaba ribrica de visto bueno del
de Carrera Subdirector de Servicio Publico de Carrera y firma de

Analista Administrativo 13A2
14
Jefe d Departamento de 15
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera
16

autorizacion del Director General de Administracion y lo turna
al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al representante del Comité de la Dependencia, el
Oficio de solicitud de solventacion de observaciones en
original y recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Contin0a con la actividad 12.

Elabora el Oficio de solventacion de observaciones y
conclusion de informe en original dirigido al representante del
Comité Dictaminador de la Dependencia y lo turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio PuUblico de
Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de solventacion de observaciones y
conclusion de informe en original, recaba ribrica de visto
bueno del Subdirector de Servicio Pablico de Carrera y firma
de autorizacion del Director General de Administracion y lo
turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al representante del Comité Dictaminador de la
Dependencia, el Oficio de solventacion de observaciones y
conclusién de informe en original y recaba acuse de recibo
en la copia, la cual archiva de manera cronoldgica temporal,
junto con el Informe de supervision en tercer tanto y la
Solventacion de observaciones.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

8. Supervision a los Comités Dictaminadores en las Dependencias.
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Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

9. Integracioén y Resolucion al Recurso de Revision.

2. Cadigo PR-SSPC-SFP-09-23
Recopilar la fundamentacion e informacion de las areas involucradas en el
— recurso de revision para emitir una resolucion a la inconformidad que presenten
3. Objetivo . . . . . N
los servidores publicos o aspirantes a ingresar al Sistema de Servicio Publico de
Carrera.
4. Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

e Ley NOmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Pablica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley Nomero 584 del Servicio Pdblico de Carrera en la
Administracion Pdblica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30,
fraccion LIX.

e Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicio Pablico de
Carrera.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. La interposicion del recurso de revision se debe recibir del servidor piblico de
carrera o aspirante a ingresar al Sistema de Servicio Publico de Carrera en un
plazo no mayor de 10 dias habiles, a partir de que se notifique al aspirante la
resolucidn que se impugne para proceder a su tramite.

2. La Resolucion al recurso interpuesto emitida por la Comision del Servicio
Pablico de Carrera debe entregarse al servidor pUblico de carrera o aspirante
a ingresar al Sistema de Servicio PUblico de Carrera dentro un plazo no mayor
a los 30 dias naturales siguientes a la admision del recurso.

8. Participantes

e Procurador Fiscal (Procurador Fis).
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.)
e Subdirector de Servicio Pablico de Carrera (Subdirector de SPC).

e Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Piblico de Carrera (Jefe
del Depto. de NDPC).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.)

o Titular de la Comision del Servicio Publico de Carrera (Titular de la Comision).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Febrero/2023

L - Finanzas y o
Julio/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Titulares de las areas involucradas (Titulares de las areas).
Titular de la Dependencia.

Servidor pUblico de carrera o aspirante a ingresar al Sistema de Servicio
PUblico de Carrera (Servidor pablico o aspirante al SSPC).

9. Insumo

Oficio de recurso de revision.
Informes.

Documentacion soporte.

10. Producto

Resolucién al recurso interpuesto.
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Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio Publico
de Carrera

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera el
Oficio de recurso de revision (Oficio de recurso) en original,
del servidor plblico de carrera o aspirante a ingresar al
Sistema de Servicio Piblico de Carrera, lo revisa y determina
la informacién que requiere como fundamenta.

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de
solicitud de los Informes y la Documentacion soporte
respecto a los resultados de evaluaciones aplicadas con
relacion a los diversos procesos del sistema, dirigido a los
Titulares de las éareas involucradas (responsables de la
informacion que se revisa), para contestar el Oficio de
recursos de revision.

Elabora el Oficio de solicitud en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud en original y recaba rabrica de
vista bueno del Subdirector de Servicio Piblico de Carrera y
firma de autorizacion del Director General de Administracion,
y devuelve al Analista Administrativo para su entrega.

Turna a los Titulares de las areas involucradas (responsables
de la informacion que se revisa), el Oficio de solicitud de los
Informes y la Documentacién soporte, para contestar el
Oficio de recursos de revision, en original.

Recibe de los Titulares de las &reas involucradas
(responsables de la informacion que se revisa) los Informes y
la Documentacién soporte, respecto a los resultados de
evaluaciones aplicadas con relacion a los diversos procesos
del sistema y turna al Analista Administrativo para su analisis.

Analiza los Informes y la Documentacién soporte, respecto a
los resultados de evaluaciones aplicadas con relacion a los
diversos procesos del sistema, integra el Expediente de
recurso de revision (Expediente de recurso) y anexa los
documentos recibidos.

Elabora la Propuesta de resolucion al recurso interpuesto
(Propuesta de resolucién), con base en el Expediente de
recurso de revision y el Oficio de solicitud de validacién en
original dirigido al Procurador Fiscal y los turna al Jefe de
Departamento de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera para su revision.
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Manual Especifico de Procedimientos

CRUZ Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Normatividad del Servicio PUblico
de Carrera

Analista Administrativo

No.

10

g

12

13

14

15

Actividad

Revisa la Propuesta de resolucion al recurso interpuesto y el
Oficio de solicitud de validacién en original, recaba ribrica de
visto bueno del Subdirector de Servicio Publico de Carrera y
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y los turna al Analista Administrativo para su envio.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de validacion
en original y la Propuesta de resolucion al recurso
interpuesto, recaba acuse de recibo en Ia copia del Oficio, la
cual integra al Expediente de recurso de revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, el
Oficio de respuesta de validacién (Oficio de validacién) en
original de la Propuesta de resolucién al recurso interpuesto
remitido por el Procurador Fiscal, en su caso realiza las
modificaciones y o turna al Analista Administrativo para que
imprima nuevamente la misma.

Imprime la Propuesta de resolucion al recurso interpuesto,
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio
Pablico de Carrera e integra al Expediente de recurso de
revision el Oficio de respuesta de validacion en original.

Turna al Subdirector de Servicio Puablico de Carrera, la
Propuesta de resolucién al recurso interpuesto para su
presentacion por parte del Director General de
Administracion ante el Titular de la Comision del Servicio
PUblico de Carrera, para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, la
Resolucion al recurso interpuesto generado por el Titular de
la Comision del Servicio Publico de Carrera y turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Obtiene dos copias de la Resolucién al recurso interpuesto y
entrega al servidor pablico o aspirante a ingresar al Sistema
de Servicio PUblico de Carrera en un tanto, recaba acuse de
recibo en las dos copias las cuales distribuye de la siguiente
manera:

- Primera copia al Titular de la Dependencia donde pertenece
el servidor publico o aspirante a ingresar al Sistema de
Servicio Pablico de Carrera.

- Segunda copia, al Expediente de recurso de revision, el
cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento de NSPC

INICIO

1

Recibe del Subdirector de SPC
el Oficio de recurso, del
servidor pdblico o aspirante al
SSPC, lo revisa y determina

informacion que requiere.

e ™
2
Solicita elabore el Oficio de
solicitud, los Informes y la

Documentaci6n soporte, para
contestar el Oficio de recursos.

[

9

( )

4
4 N

Revisa el Oficio de solicitud y
recaba firma de autorizacion del

Director Gral. de Admaén.
. J

@&

( )\

\

Recibe de los Titulares de las
areas involucradas, los
Informes y la Documentaci6n
soporte.

\- )

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

9. Integracion y Resolucion al Recurso de Revision.

Analista Administrativo
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Elabora el Oficio de solicitud.

\_ J .

Elabora la Propuesta de
resolucién y el Oficio de
solicitud de validacion.

9

Revisa la Propuesta de
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O

Director Gral. de Admaén.

s N
1
i~ ~
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- J

(®

10
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Documentaci6n soporte para
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de revision. ) resolucion.
© /
s A (
) 7 > 12
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Documentacion soporte
respecto a los resultados de Imprime |a Propuesta de
evaluaciones aplicadas e resolucién.
integra el Expediente de
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Nombre del Procedimiento:

9. Integracion y Resolucion al Recurso de Revisi
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on.

Analista Administrativo
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

10. Elaboracion del Programa de Capacitacion Integral.

2. Cadigo

PR-SSPC-SFP-10-23

3. Objetivo

Fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos
para el mejor desempefio laboral y el logro de los objetivos institucionales.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

e Ley NUmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley NUomero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la
Administracion Pdblica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXI, LXII, LXII1'Y LXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1. El Reporte diagnostico de necesidades de capacitacion debe contener:
justificacion, objetivos generales y especificos, método aplicado en el
diagndstico de deteccion de necesidades de capacitacion, andlisis general de
cada uno de los rubros contenidos y/o Reportes finales de diagnéstico de
necesidades de capacitacion de las Dependencias, conclusion y referencias.

2. Se consideran eventos de capacitacion a los foros, cursos, platicas,
conferencias, diplomado, taller, seminario o estudio de posgrado, etc.

3. La Ficha descriptiva del curso de capacitacion debe contener los siguientes
datos:

- Denominacion del curso.

- Modalidad.

- Duracion.

- Competencias que impacta.

- Perfil del Servidor Pablico a quién va dirigido.
- Descripcion del curso.

- Objetivo del curso.

Fecha

Elaboracion

Febrero/2023

Elaboro Reviso Autorizo
Autorizacion . Subsecretario de . .
Director General de . Secretario de Finanzas
L - Finanzas y o
Julio/2023 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Contenido tematico.
Bibliografia principal.
Requisitos para asistentes.
Requisitos del ponente.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).
Subdirector de Servicio PUblico de Carrera (Subdirector de SPC).

Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera
(Jefe de Depto. de PSPC).

Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD).

Instructor de  Capacitacion/Disefiador ~ Grafico  (Instructor  de
Capac/Disefiador Graf).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares de areas
admvas.).

Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias (Titulares de
Unidades Admvas.).

9. Insumo

Instrumento de deteccion de necesidades de capacitacion.

Reporte diagnéstico de necesidades de capacitacion de cada Dependencia.

10. Producto

Programa de Capacitacion Integral.

Catalogo de acciones formativas actualizado.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion/
Disefiador Grafico

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe instruccion del Subdirector de Servicio Pablico de
Carrera de elaborar el Programa de Capacitacion Integral
(Programa de Capacitacién) y solicita al Instructor de
Capacitacion/Disefiador ~ Grafico realice el  Reporte
diagnéstico de necesidades de capacitacion (Reporte
diagnéstico de necesidades).

Actualiza el formato del Instrumento de deteccion de
necesidades de capacitacion (Instrumento de deteccién), y
lo remite via correo electrénico al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para revision.

Revisa el formato del Instrumento de deteccion de
necesidades de capacitacion en coordinacion con el
Subdirector de Servicio PUblico de Carrera, en su caso realiza
las modificaciones e informa Instructor de
Capacitacion/Disefiador Grafico que esta correcto y solicita
al Analista Administrativo su envio a los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria y de las Unidades
Administrativas de las Dependencias.

Elabora el Oficio de envio del Instrumento de deteccion de
necesidades de capacitacion en original para los Titulares de
las areas administrativas de la Secretaria y el Oficio de
solicitud de reporte de deteccion de necesidades de
capacitacion (Oficio de solicitud de reporte) en original para
los Titulares de las Unidades Administrativas de las
Dependencias y los turna al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para su revision.

Revisa el Oficio de envio del Instrumento de deteccién de
necesidades de capacitacion y el Oficio de solicitud de
reporte de deteccion de necesidades de capacitacion en
original, recaba rlbrica de visto bueno del Subdirector de
Servicio Publico de Carrea y firma de validacion del Director
General de Administracion y lo turna al Analista
Administrativo para su envio.

Envia a los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria, el Oficio de envio de Instrumento de deteccion de
necesidades de capacitacion en original y a los Titulares de
las Unidades Administrativas de las Dependencias, el Oficio
de solicitud de reporte de deteccion de necesidades de
capacitacion, en original, asi como el correo electrénico con
el formato de dicho Instrumento, recaba acuse de recibo en
las copias, las cuales archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Grafico

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Gréafico

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

No.

10

M

12

Actividad

Recibe del Subdirector de Servicio Publico de Carrera, los
Instrumentos de deteccion de necesidades de capacitacién
remitidos por los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria y el Reporte de deteccion de necesidades de
capacitacion (Reporte de deteccion) enviado por los Titulares
de las Unidades Administrativas de cada Dependencis,
debidamente requisitados y los turna al Instructor de
Capacitacion/Disefiador Grafico para obtencidn de datos.

Analiza los datos estadisticos de los Instrumentos de
deteccion de necesidades de capacitacion y los Reportes de
deteccion de necesidades de capacitacion de cada
Dependencia y determina los eventos de capacitacion que
requiere el personal.

Elabora el Reporte diagndstico de necesidades de
capacitacion (Reporte diagnéstico de necesidades) y lo
turna via correo electronico al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para su revision y archiva de
manera cronoldgica temporal los siguientes documentos:

- Instrumentos de deteccion de necesidades de
capacitacion.

- Reporte de deteccion de necesidades de capacitacion.

Revisa el Reporte diagnostico de necesidades de
capacitacion (Reporte diagnéstico de necesidades) en
coordinacién con el Subdirector de Servicio Publico de
Carrera, en su caso realiza las modificaciones y lo turna al
Instructor de Capacitacion/Disefiador Grafico e informa para
su envio.

Imprime el Reporte diagnéstico de necesidades de
capacitacién en tres tantos y los turna al Subdirector de
Servicio Publico de Carrera y al Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor Pablico de Carrera el primer y
segundo tanto respectivamente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Servicio PUblico de Carrera, el
Programa anual de la Subdireccién de Servicio Pablico de
Carrera (Programa anual) y lo turna al Analista Administrativo
e instruye la elaboracion del Programa de Capacitacion
Integral.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Gréafico

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Gréafico

No.
13

14

15

15A

15A1

15A2

Actividad

Obtiene del archivo cronoldgico temporal, los Oficios de
solicitud de eventos de capacitacion (Oficios de solicitud)
remitidos por los Titulares de las areas administrativas de la
Secretaria Yy de las Unidades Administrativas de las
Dependencias en su caso Y los analiza junto con Programa
anual de la Subdireccion de Servicio Piblico de Carrera y el
Reporte diagnéstico de necesidades de capacitacion, en
tercer tanto, determina y realiza la programacion, elabora el
Programa de Capacitacion Integral y lo turna al Jefe de
Departamento de Capacitacion y Desarrollo para revision.

Revisa el Programa de Capacitacién Integral en coordinacion
con el Subdirector de Servicio Piblico de Carrera, en su caso
realiza las modificaciones, y lo turna al Instructor de
Capacitacion/Disenador Grafico y le solicita actualice el
Catalogo de acciones formativas (Catalogo de acciones).

Verifica el Programa de Capacitacion Integral y determina si
todos los eventos de capacitacion programados se
encuentran en el Catalogo de acciones formativas.

¢,Se encuentran los eventos de capacitacion en el Catalogo
de acciones formativas?

Si: Continda en la actividad 16.

No: ContinUa en la actividad 15A.

Accesa al formato de la Ficha descriptiva de eventos de
capacitacion y la completa con la informacion del nuevo
curso e imprime y la turna al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para revision.

Revisa la Ficha descriptiva del evento de capacitacion y
recaba rlbrica de visto bueno del Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y la turna al Instructor de Capacitacion /
Disefiador Grafico para su integracion al Catalogo de
acciones formativas.

Accesa al Catalogo de acciones formativas e integra la Ficha
descriptiva del evento de capacitacion y la completa con la
informacion del nuevo evento, y archiva de manera
cronolégica, junto con el Reporte de diagnéstico de
necesidades de capacitacion en tercer tanto y turna al
Analista Administrativo el Programa de Capacitacion Integral
para su resguardo.

Fin.
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Responsable No. Actividad

Conecta con el Procedimiento:
Evaluacion del Desempeiio de Profesionalizacion y la
Capacitacion de los Servidores Puablicos.

Instructor de Capacitacion / 16 Informa al Jefe de Departamento de Capacitacion y
Disefiador Grafico Desarrollo que no existe modificacion en el Catalogo de

acciones formativas y turna al Analista Administrativo el

Programa de Capacitacion Integral para su resguardo.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Evaluacion del Desempeiio de la Capacitacion y Profesionalizacién de los Servidores Piablicos
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Instructor de Capacitacion / Disefiador Grafico
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los eventos de
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el Catalogo de
acciones?
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en el Catalogo de acciones y
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 11.Programacion e Imparticién de Cursos de Capacitacion.
12. Cédigo PR-SSPC-SFP-11-23
Capacitar a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado tomando en cuenta
_— las competencias requeridas para el desempefio de sus funciones de acuerdo a
13. Objetivo . ) A .
las necesidades de su area de adscripcion, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos institucionales.
14. Frecuencia Periodica.
e Ley NOmero 584 del Servicio Pdblico de Carrera en la Administracion
Publica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Reglamento de la Ley NOmero 584 del Servicio Pablico de Carrera en la
15. Normatividad Administracion PUblica Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fracciones LXI, LXII'Y LXIV.
16. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
1. La Ficha descriptiva del evento de capacitacion debe contener los siguientes
datos:
- Denominacion del curso.
- Modalidad.
- Duracién.
- Competencias que impacta.
17. Normas o - Perfil del Servidor Pablico a quien va dirigido.
consideraciones - Objetivo del curso.
- Contenido tematico.
- Bibliografia principal
- Requisitos para asistentes.
- Requisitos del ponente.
2. Se consideran eventos de capacitacion a los foros, cursos, platicas,
conferencias, talleres, etc.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion i
Director General de Subgecretano de Secretario de Finanzas
i Administracion Finanzas y Planeacion
Febrero/2023 Julio/2023 Administracién Y
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

3. El formato de Lista de asistencia deben contener:

- Nombre completo de los participantes.
- Sexo (Hombre-Mujer).

- Edad.

- Tiene alguna discapacidad (Si-No).

- Perfil académico y/o Gltimo grado de estudios.
- Dependencia.

- Area de adscripcion.

- Puesto o cargo.

- Teléfono de oficina.

- Extension.

- Correo electrénico.

. Los participantes deben efectuar el registro al curso de capacitacion en el

formulario en linea de Ficha de registro, de no realizarlo por ese medio, podra
comunicarse via telefonica al Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

. Los Instrumentos de evaluacion a aplicar, son los siguientes:

- Evaluacion del aprendizaje.
- Retroalimentacion de cursos de capacitacion.

. El Reporte de resultados de capacitacion de las modalidades presenciales y

virtuales debe contener:

- Cursos impartidos.

- Fecha en que se impartieron los cursos.

- Nombres de los servidores pUblicos participantes, asi como, Dependencia y
area de adscripcion a la que pertenecen.

- Calificaciéon obtenida de los participantes en los cursos de capacitacion.

. La Documentacion soporte del Instructor de Capacitacion externo se debe

integrar por la siguiente informacion:

- Informe ejecutivo.
- Informacion del curso que incluya costos, programa y modalidad.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

Subdirector del Servicio Piblico de Carrera (Subdirector de SPC).

Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD).

Jefe Departamento de Normatividad del Servicio PUblico de Carrera
(Departamento de NSPC).

Jefe de Departamento de Profesionalizacion del Servidor PUblico de Carrera
(Jefe de Depto. de PSPC).

Instructor de Capacitacion / Disefiador Gréfico (Instructor/Disefiador).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Titulares de las areas administrativas de la Secretaria (Titulares de las areas
admvas.).
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

o Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado (Titulares de las Unidades Admvas.).

¢ Instructor de Capacitacion externo.
o Enlaces de capacitacion.
e Servidores pablicos participantes (servidores).

9. Insumo

e Solicitudes de cursos de capacitacion.

¢ Programa de Capacitacion Integral.

10. Producto

e Calendario mensual de cursos de capacitacion.
o Catalogo de acciones formativas actualizado.

o Lista de asistencia.

¢ Constancia.

o Fotografias.

¢ Reporte de resultados de capacitacion de las modalidades presenciales y
virtuales.

Pag. 78




6 s - SEFIPLAN - V'Eﬁé Manual Especifico de Procedimientos
¢ DELESTADO i RUZ g bdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Servicio Pablico de Carrera, la
Capacitacion y Desarrollo instruccion de realizar el Calendario mensual de eventos de

capacitacion (Calendario mensual) y en su caso las
Solicitudes de los cursos de capacitacion (Solicitudes de
cursos), generadas por los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria y de Unidades
Administrativas de las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, las turna al Analista Administrativo y salicita realice la
programacion de los mismos.

Analista Administrativo 2 Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Programa de
Capacitacion Integral y determina los cursos a impartir en el
mes con base en la programacion mensual del mismo y las
Solicitudes de los eventos de capacitacion, elabora el
Calendario mensual de eventos de capacitacién y lo turna al
Jefe de Departamenta de Capacitacion y Desarrollo para su

revision.
Jefe de Departamento de 3 Revisa el Calendario mensual de eventos de capacitacion y
Capacitacion y Desarrollo lo turna al Instructor de Capacitacion/ Disefiador Gréafico para

que verifique si estan disefiados los cursos.

Instructor de Capacitacion/ 4 Verifica el Calendario mensual de eventos de capacitacion
Disefiador Grafico con el archivo del Catalogo de acciones formativas (Catalogo
de acciones) para determinar si todos los eventos de

capacitacion ya se encuentran disefiados.

¢ Los eventos de capacitacion ya fueron disefiados?

Si: Continda en la actividad 5.

No: ContinUa en la actividad 4A.

4A Accesa al formato de la Ficha descriptiva de eventos y la
completa con la informacién del nuevo evento en
coordinacién con el Instructor de Capacitacion del
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pablico de
Carrera e imprime y la turna al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para revision, junto con el
Calendario mensual de evento de capacitacion.

Jefe de Departamento de 4A1 Revisa la Ficha descriptiva del evento en coordinacion con

Capacitacion y Desarrollo los Jefes de Departamento de Profesionalizacién del Servidor
Pablico de Carrera y de Normatividad del Servicio Publico de
Carrera, recaba rbrica de visto bueno del Subdirector de
Servicio PuUblico de Carrera y la turna al Instructor de
Capacitacion/Disefiador  Grafico para su integracion al
Catalogo de acciones formativas.
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11. Descripcion
Responsable No.

Instructor de Capacitacion/ 4A2
Disefiador Grafico

5
Jefe de Departamento de 6
Capacitacion y Desarrollo
BA
BA1
6B

Actividad

Accesa al Catalogo de acciones formativas e integra la Ficha
descriptiva del nuevo evento de capacitacion, la completa
con la informacién del nuevo evento, y devuelve al Jefe de
Departamento de Capacitacion el Calendario mensual de
eventos de capacitacion.

Continda en la actividad 6.

Informa al Jefe de Departamento de Capacitacion y
Desarrollo que todos los eventos de capacitacion estan
disefiados y le devuelve el Calendaric mensual de eventos de
capacitacion.

Revisa el Calendario mensual de eventos de capacitacion en
coordinacion con el Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor Pablico de Carrera y verifica si
con los Instructores de Capacitacion internos se puede
impartir Ia capacitacion.

¢,Se puede impartir la capacitacion con los Instructores de
Capacitacion internos?

Si: Continda en la actividad 7.

No: Continda en la actividad BA.

Identifica los eventos de capacitaciobn que requieren
contratacion de Instructores de Capacitacion externos e
informa al Jefe de Departamento de Normatividad del

Servicio Puablico de Carrera para que verifigue Ia
disponibilidad presupuestal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Normatividad del
Servicio Pablico de Carrera, la notificacion de disponibilidad
presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

Si: Continda en la actividad BA2.
No: Continda en la actividad 6B.
Realiza ajuste al Calendario mensual de eventos de
capacitacion en coordinacion con el Jefe de Departamento

de Profesionalizacion del Servidor Pablico de Carrera y turna
al Analista Administrativo para su modificacion.

Pag. 80



VERACRUZ
i GOBIERND
# DELESTADO

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
s v Planeacion

° VERA

Manual Especifico de Procedimientos
CRUZ

Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

ME LLENA DE ORGULLO

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Grafico

No.
6B1

BA2

B6A3

10

Actividad

Reprograma para otra fecha los eventos de capacitacion que
involucren Instructores externos y modifica e imprime el
Calendario mensual de eventos de capacitacién y lo turna al
Jefe de Departamento de Capacitacion y Desarrollo para su
revision, desechando el anterior.

Contin0a en la actividad 6.

Determina la contratacion del Instructor de Capacitacion
externo que impartird el evento de capacitacion, en
coordinacion con el Jefe de Departamento de
Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera y el Jefe
de Departamento de Normatividad del Servicio Pablico de
Carrera e informa al Analista Administrativo para que integre
la documentacion.

Integra la Documentacion soporte del Instructor externo
para la contratacion del Instructor de Capacitacion externo y
la turna al Subdirector de Servicio Publico de Carrera para
que el Departamento de Normatividad del Servicio PUblico de
Carrera realice el tramite.

Conecta con el procedimiento:

- Contratacion de Instructores de Capacitacion Externas,
Inherente al Departamento de Normatividad del Servicio
Publico de Carrera.

ContinUa en la actividad 7.

Recaba rdbricas de visto bueno del Subdirector de Servicio
Pablico de Carrera y del Director General de Administracion
en el Calendario mensual de eventos de capacitacién y Io
turna al Analista Administrativo para su difusion.

Accesa a las paginas http://campus.veracruz.gob.mx y
http://spc.veracruz.gob.mx, carga el Calendario mensual de
eventos de capacitacion y difunde a través del correo
institucional de forma masiva a los enlaces de capacitacion y
los servidores puUblicos de las Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado, ordena y lo archiva de manera
cronoldgica temporal, junto con el Programa de Capacitacion
Integral y |as Solicitudes de los eventos de capacitacion.

Pasa el tiempo.

Verifica los registros de los servidores pUblicos participantes
en los cursos para elaborar la Lista de asistencia.

Actualiza el archivo electronico referente al Material de
apoyo y el Instrumento de evaluacién para el evento de
capacitacion y turna al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Instructor de Capacitacion /
Disefiador Grafico

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Analista Administrativo

No.

M

12

13

15

16

17

18

Actividad

Revisa el Material de apoyo y el Instrumento de evaluacion
para el evento de capacitacion y devuelve al Instructor de
Capacitacion / Disefiador Grafico para su aplicacion y solicita
al Analista Administrativo el apoyo logistico al evento de
capacitacion.

Recaba firma de los servidores pUblicos participantes en la
Lista de asistencia al inicio del evento y toma Ias Fotografias
del mismo.

Da la bienvenida a los servidores puablicos participantes y
presenta al Instructor de Capacitacion/ Disefiador Grafico.

Imparte el evento aplicando el Material de apoyo e
Instrumentos de evaluacion a los servidores puablicos
participantes y turna estos Gltimos al Analista Administrativo.

Analiza los Instrumentos de evaluacion para determinar el
cumplimiento de objetivos del evento de capacitacién, y con
base en los resultados genera las Constancias de
capacitacion digitales, con las firmas electronicas del
Secretario de Finanzas y Planeacion, Subsecretario de
Finanzas 'y  Administracion,  Director  General de
Administracion y Subdirector de Servicio Publico de Carrers,
con base en la Lista de asistencia y envia por correo
electronico al Jefe de Departamento de Capacitacion y
Desarrollo para su revision.

Revisa las Constancias de capacitacion digital, en su caso
realiza las modificaciones correspondientes e instruye al
Analista Administrativo las envie a los servidores pUblicos
participantes.

Respalda en archivo digital las Constancias de capacitacion y
las envia a los servidores pUblicos participantes acreditados
mediante correo electronico.

Pasa el tiempo.

Elabora el Reporte de resultados de capacitacion de las
modalidades presenciales y virtuales (Reporte de
resultados) y lo turna al Jefe de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo para su revision y envio al Jefe de
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Pablico de
Carrera para la evaluacion del desempefio y archiva de
manera cronologica, junto con Lista de asistencia, los
Instrumentos de evaluacion y respalda las Fotografias del
evento.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Evaluacion del Desempeiio de Profesionalizacion y la Capacitacion de los Servidores Piblicos.
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DEL ESTADO v Planeacion y Administracién ministracion -
Subdireccidén de Servicio Publico de Carrera
Departamento de Profesionalizacion del Servidor Publico de Carrera
FICHA DE REGISTRO DE ASPIRANTE AL
DIPLOMADO
Indicar si Administracion Administracién Otro (1)
pertenece a: Plblica Estatal Publica Municipal (Indique:)
(2)
*Llenar los espacios en altas y bajas y correctamente acentuado. (3) FECHA: | / / |
DATOS DEL ASPIRANTE:
) APELLIDO  (4) APELLIDO = (4)
NOMBRE(S): PATERNO: | MATERNO: |
rrc: | (3 CURP: | (6) CELULAR: | (7)
[ CORREOQ
SEXO: (8) Blar-.2) eIt DIE | ) ELECTRONICO (10)
| ESTUDIOS: PERSONAL
DATOS LABORALES:
DEPENDENCIA (11) OTRO (12)

U ORGANISMO: |

(ESPECIFIQUE):

SEA DESCRIPTIVO Y, EN CASO DE APLICAR, INDIQUE SUBSECRETARIA / DIRECCION / SUBDIRECCION / DEPARTAMENTO:

) (13)
AREA DE
ADSCRIPCION:
(14) DIRECCION (15)
PUESTO: FISICA
DEL TRABAIO:

CORREO (16) : o) : (18)
INSTITUCIONAL: | TE'-EFONO-l EXT.:
PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESEMPENA:

(19)
FUNCIONES:
ASPIRANTE

(20)

Nombre y Firma
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Instructivo de llenado
FICHA DE REGISTRO DE ASPIRANTE
Concepto Descripcion

1 - Fotografia

Inserta una fotografia reciente, a color, con una resolucion definida.

2- Indicar si pertenece a:

Administracién Pablica
Estatal

Administracién Publica
Municipal

Otro (indique)

Marcar la opcién que corresponde de acuerdo a la adscripcién de cada
aspirante.

3 - Fecha

Establecer la fecha (dd/mm/aaaa) en que se solicita participar en el
diplomado

4- Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

Nombre del servidor pablico que solicita participar en el diplomado (con
mayuUsculas y mindsculas, incluyendo los acentos que correspondan y sin
abreviaturas).

5-RFC Colocar los datos alfanumeéricos que correspondan.
6 - CURP Colocar los datos alfanuméricos que correspondan.
7 - Celular Escribir el nUmero a diez digitos.

8 - Sexo Especificar: Hombre, Mujer o No binario.

9 - Ultimo Grado de Estudios

Especificar el Gltimo grado de estudios concluido.

10 - Correo Electroénico Personal

Escribir el correo electrénico que se consulta con frecuencia.

11 - Dependencia u Organismo

Escribir el nombre de la Dependencia u Organismo de adscripcion del
aspirante.

12- Otro (Especifique)

Especificar en caso de que la adscripcién del aspirante no corresponda a
una Dependencia y Organismo de la Administracion PUbica Estatal.

13 - Area de Adscripcion

Especificar el nombre del &rea de adscripcion del aspirante.

14- Puesto

Especificar el nombre del puesto que ocupa actualmente

15- Direccién fisica del trabajo

Escribir la ubicacion actual del centro de trabajo del aspirante

16 - Correo Institucional

Escribir el correo electrénico institucional.
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17 - Teléfono

Escribir el nmero telefonico del centro de trabajo a diez digitos.

18 - Extension

Escribir el nUmero de extension.

19 - Funciones

Escribir las funciones mas relevantes del puesto que ocupa el aspirante.

20 - Nombre y firma

Escribir el nombre completo y Ia firma del aspirante con tinta azul.
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V. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Eleazar Guerrero Pérez

Subsecretario de Finanzas y Administracion

Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Ivan de Jesis Ceballos Grajales

Subdirector de Servicio Piablico de Carrera

Luis Manuel Peralta Carbonell
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Servicio Pablico de Carrera

Jefe de Departamento de Profesionalizacién del Servidor Pablico de Carrera

Evangelina Ramirez Vera

Jefa de Departamento de Normatividad del Servicio Pdblico de Carrera

Alejandra Hernandez Murrieta

Jefa de Departamento de Capacitacién y Desarrollo
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Autoriz6:
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Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, julio de 2023.
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| Reglamento Interior de la Contraloria
gistro pgmero:

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV
General, se extiendg e
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